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前言

　　21世纪是人类社会进入知识经济的时代，作为掌握和运用知识的最重要的载体，人力资源将取代
资本成为最重要的战略性资源，谁拥有最优秀的人力资源谁就能在激烈的竞争中占据优势。
同时，人力资源管理也已成为管理学中最令人关注的课题。
　　人力资源是天下第一资源，是知识经济时代的第一资源，是具有很大创造性和能动性的资源。
重视和加强企业人力资源管理，对于促进生产经营的发展，提高企业劳动生产率，保证企业获得最大
的经济效益，并使企业的资产保值增值有着重要的作用。
　　人力资源已成为企业生存发展的至关要素和第一资源，规范化、标准化的人力资源管理　　可以
促进企业的人力资源管理工作有序开展，从而使组织更具条理性，人员工作更有规范性，人力资源管
理工作的效率大大提高。
　　本书是一本实用性很强的人力资源管理工具书。
目的是为在企业从事企业人力资源管理工作的员工和经理提供一些基础的理论依据以及一些简单实用
的工具表格。
可以给使用者提供最直接最快速的搜索栏目，使其能够在理论和实用的方面都能够得到一些帮助。
　　本书通过一个个具体规范的制度文本和表格使读者可以方便地查用，在最短时间内规范地完成人
力资源管理的相关工作的制定和决策。
在写作过程中，读者可以通过其中的写作技巧并结合自己企业的现实情况迅速地撰写相关制度和规定
，从而及时地开展人力资源管理工作，提高工作效率。
　　本书从人力资源管理制度、岗位职责说明书、员工招聘与录用管理、绩效管理、薪酬管理以及员
工培训与职业发展几个方面分别阐述，全方位总结企业最新营销的制度、流程和表格等，使整个人力
资源管理体系完整清晰地呈现在读者的面前。
书中的流程、制度及表格比较全面地涵盖了整个人力资源工作体系，具有较强的实用性和公用性，读
者可根据自己企业的自身特点加以修改，达到举一反三的效果，从而使本书内容更具有针对性，这也
是本书的　　目的之一。
　　本书只是初级版，是为抛砖引玉，希望广大读者提出宝贵建议和意见。
由于知识和经验的不足，本书的错误和遗漏在所难免，恳切广大读者提出批评指正，使本书不断充实
、完善。
　　编者
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内容概要

　　人力资源是知识经济时代的第一资源。
人力资源管理不仅是一门专业，更是一门艺术。
本书涵盖人力资源管理制度、企业人员岗位职责、员工招聘与录用管理、绩效管理、薪酬管理、员工
培训与职业发展等方面内容，分别从管理制度、流程、表格等角度，规范常用的操作流程，为企业管
理者提供兼具针对性、实用性与操作性的管理方案，集知识、技能、工具于一体，是一套案头必备的
实用管理全书。
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　一、员工培训的内容
　二、培训方式
　三、培训流程
　四、员工职业发展
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章节摘录

　　第十四条其他事项　　1.在被辞退与开除员工办理离职手续时，根据实际需要，行政部需派专人
全程监护办理。
　　2.总务科在员工办妥用餐与住宿清退手续后，填写《员工离职出厂通知单》，通知大门值班保安
检查行李放行和财务部结算薪资。
　　3.离职人员离职时间：原则上所有离职员工，必须在一个工作日内办妥全部离职手续，并于当天
离职。
特殊情况需继续在公司食宿者，须在办理手续时，向总务科提出，由总务科主管根据实际情况批准，
但以一个晚上为限，且必须于次日13：00前离厂。
特殊情况需延长食宿时间者，需报行政副总经理批准。
　　九、绩效管理制度　　绩效管理制度　　第一章总则　　第一条目的　　为构建公司的现代人力
资源管理体系，健全和完善绩效管理工作，促使公司持续、快速、稳定发展，特制订本管理制度。
　　第二条适用范围　　适用于公司所有绩效管理项目。
　　第三条权责部门　　绩效管理的是公司经营管理的重要组成部分，与每个部门和每位员工的切身
利益休戚相关。
所以每一位员工有责任和义务参与公司的绩效管理工作，尤其是各部门主管，应视绩效管理是进行本
部门管理的重要工具和手段。
　　1.公司领导职责：　　（1）负责所辖部门考核工作的整体组织及监督管理；　　（2）负责对公
司各部门工作进行考核；　　（3）勻所辖部门就有关工作计划进行商讨制定；　　（4）对考核工作
有疑义的情况进行最后裁定；　　（5）积极推动、执行考核结果的有关应用。
　　2.人事部门的职责：　　（1）运用最新的工具结合公司实际情况，设计、改进和完善绩效管理制
度；　　（2）绩效管理制度的宣传、培训、沟通，确保管理者和员工透彻理解和明确绩效管理的目
标和意义，掌握绩效评价的标准和方法；　　（3）提供绩效评价所需的各种表格，汇总、分析各类
绩效评价结果；　　（4）组织、协调绩效评价工作，进行时间进度控制、评价实施答疑等；　　（5
）收集、记录绩效管理中的各种反馈信息，如存在问题和建议；　　（6）分析、撰写绩效管理的总
结报告，制定人力资源开发计划和相应的人力资源管理决策。
　　⋯⋯
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编辑推荐

　　1 、《人力资源管理实用必备全书》将人力资源管理工作的各个方面汇集编制而成，内容包含人
力资源管理制度、薪酬管理、绩效管理、员工招聘与职业发展等。
是一本人力资源工作指导手册。
　　2 、《人力资源管理实用必备全书》通过一个个具体规范的制度文本和表格使读者可以方便差用
，在最短时间内规范地完成人力资源管理的相关工作的指定和决策。
海报：
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